ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE ESTADO

AVISO PUBLICO

De conformidad con el Articulo 14 sobre Seleccién de Personal v Reclutamiento, Seccidn 5,
Convocatorias, Inciso 5.1 del Convenio Colectivo entre la Divisién de Empleados Publicos de la
Unién General de Trabajadores v el Departamento de Estado, se notifica la siguiente

CONVOCATORIA INTERNA:

ENCARGADO DE LA PROPIEDAD
Convocatoria Nimero DE-01-U (2014-2015)

SE ACEPTARAN SOLICITUDES HASTAEL 4 de diciembre de 2014

Los interesados en ingresar al Registro de Elegibilidad deben radicar su Solicitud de Examen
(Formulario (DE-1) en la Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Estado. -

Informacidén General

1. El Registro de Elegibles que se establezca como resultado de esta Convocatoria quedara
cancelado tan pronto se cubra el puesto vacante.

(o

La Convocatoria provee la informacion relativa a los requisitos de preparacion y experiencia
de trabajo requeridos y otros.

3. Todo solicitante tiene que acompafiar con la Solicitud de Examen al momento de ser
radicada lo siguiente:

a. Evidencias de preparaciéon académica, cursos o adiestramientos tomados,
certificaciones oficiales de experiencias de trabajo requeridas en la convocatoria.

b. Certificacion de Radicaciéon de Planilla de Contribuciéon sobre Ingresos del
Departamento de Hacienda de los Wiltimos cuatro (4) afios previos a la solicitud,
si estaba obligado a rendir la misma.

c. LaLey Nim. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como “Ley Orgénica para la
Administracion para el Sustento de Menores”, establece que “serd requisito para
contratacién y empleo con el Estado Libre Asociado de Puerto Rico que la
persona obligada a satisfacer una pensién alimentaria esté al dia o ejecute y
satisfaga un plan de pagos al efecto.” (Certificacion de ASUME)

Solicitudes que carezcan de dicha evidencia esencial para determinar si el aspirante redine o
no los requisitos no seran consideradas v serin Denegadas.
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Fehi 15 4o novienbre deo 2918

Rivera Alexis Morales Fresse
Secretario de Estado Secretario Auxiliar de Administracion/
Director de Recursos Humanos Interino

EL DEPARTAMENTO DE ESTADO OFRECE IGUALDAD DE OPORTUNIDAD EN EL
EMPLEO SALVAGUARDANDO EL PRINCIPIO DE MERITO. ‘

P.O Box 9023271, SAN JUAN, PR 00902-3271 TEL: (787) 722-2121 * FAX: (787) 725-7023
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"+ BSTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE ESTADO

SIENTA EL ORGULLO Y LA SATISFACCION DE TRABAJAR PARA EL DEPARTAMENTO DE
ESTADO A LA VEZ QUE DISFRUTA DE LOS SIGUIENTES BENEFICIOS

Bono de Navidad Vacaciones Regulares con Paga Licencia Por Enfermedad
Licencia por Maternidad Licencia por Paternidad Licencia Familiar y Médica

Aportacién para Servicios de Salud Beneficios de Retiro Oportunidades de Estudio
Seguridad de Empleo Oportunidad de Ascenso Préstamo AEELA y Ahorros

Oportunidad de Adiestramiento

De conformidad con el Articulo 14 sobre Seleccién de Personal y Reclutamiento, Seccion 5,
Convocatorias, Inciso 5.1 del Convenio Colectivo entre la Divisién de Empleados Publicos de la
Unién General de Trabajadores (U.G.T.) y el Departamento de Estado, se notifica la siguiente

CONVOCATORIA INTERNA.

ENCARGADO DE LA PROPIEDAD
$1,348.00 - 2,305.00

CONVOCATORIA NUMERO DE-01-U (2014-2015)

SE ACEPTARAN SOLICITUDES HASTA EL 4 de diciembre de 2014

TIPO DE COMPETENCIA (INTERNA)

Limitada a Empleados del Departamento de Estado.

REQUISITOS MINIMOS

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Encargado del Control de Inventario de Suministros
en el Servicio de Carrera del Departamento de Estado con un (1) afio de experiencia en la clase.

o en su lugar
Cuarto afio de escuela superior acreditada y tres (3) afios de experiencia en trabajos de servicios
generales o servicios de oficina; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Encargado de Control de Inventario de Suministros en ¢l Servicio de Carrera del
Departamento de Estado.

o en su lugar
Haber aprobado treinta (30) créditos de una universidad acreditada y dos (2) aflos de experiencia en
trabajos de servicios generales o servicios de oficina; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Encargado del Control de Inventario de Suministros en el
Servicio de Carrera del Departamento de Estado.

o en su lugar
Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en
trabajos de servicios generales o servicios de oficina; en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Encargado de Control de Inventario de Suministros en el Servicio de
Carrera del Departamento de Estado.

o en su lugar

Haber aprobado noventa (90) créditos de una universidad acreditada.
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NATURALEZA DEL EXAMEN

El examen consiste de una evaluacién en la que se adjudicard puntvacién por la preparacidn
académica, cursos o adiestramientos vy por la experiencia de trabajo, que estén directamente
relacionadas con las tareas de los puestos en la clase.

Requisitos Minimos 70.00

Experiencia Adicional 20.00
Preparacion Académica Adicional  10.00

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el recibo, registro, control, inventario, distribucién y disposicion
de mobiliario, equipos v todo tipo de propiedad de activos fijos de la Agencia.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

AVISO IMPORTANTE

o La Seccidn 1 del Articulo sobre Taller Unionado dispone que todo nuevo(a) empleado(a) reclutado(a)
luego de la vigencia del Convenio Colectivo, cuyo puesto esté comprendido dentro de la Unidad
Apropiada, deberd afiliarse a la Unidn dentro de los treinta (30) dias calendario inmediatamente
siguientes a la fecha de efectividad de su nombramiento o empleo.

e Para cubrir los puestos vacantes, en los cuales la necesidad urgente del servicio lo amerite, la
Autoridad Nominadora, o su representante qutorizado, podrd autorizar el recurso de Illamadas
telefénicas para la localizacién de candidatos en los registros establecidos, en sustitucion de la
notificacion por correo. No obstante, se le entregard la citacion por escrito cuando comparezca a
entrevista. El candidato deberd incluir en la Solicitud de Examen, al menos dos numeros de teléfonos
habiles en los que se le pueda localizar con seguridad.

o La Ley Nim. 254 de 31 de agosto de 2000, establece que serd requisito evidenciar al momento de la
Solicitud de Examen una certificacion de radicacion de Planilla de Contribucidn sobre Ingresos del
Departamento de Hacienda de los uitimos cuatro (4) afios previos a la solicitud, si estaba obligado a
rendir la misma, de no haber tenido que rendir plamilla, deberd lenar el formulario titulado
“Certificacién de Razomes por las cuales el Contribuyente no estd Obligado por Ley a rendir la
Planilla de Contribucion sobre Ingreso de Individuo™ (Modelo SC-2781).

o LaLey Nim. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como “Ley Orgdnica para la Administracion para
el Sustento de Menores”, establece que ‘‘serd requisito para contratacion y empleo con el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, que la persona obligada a satisfacer una pension alimentaria esté al
dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecro.”

o LaLey Nam. 78 de 14 de agosto de 1997, conocida como “Ley para Reglamentar las Pruebas para la
Deteccion de Sustancias Controladas en el Empleo del Sector Publico,” establece que el candidato
pre-seleccionado para ocupar un puesto deberd someterse a wuna prueba para la deteccion de
sustancias como requisito previo al empleo.

o La Ley Nam. 1 del 7 de enero de 2004, otorga el beneficio de cinco (5) puntos o el 5% de la
pumtuacion total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una persona beneficiaria de
los programas de Asistencia Econdmica Gubernamental, que se encuentren bajo las disposiciones de
la Ley de Reconciliacion de Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral (P.RO.W.RA ) en
Puerto Rico, Ley Publica Federal Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996. ‘
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o La Ley Nim. 203 del 14 de diciembre de 2007, en su Articulo 4, Inciso Fla)(3) de la Caria de
Derechos del Veterano Puertorriqueiio del Siglo XXI, establece que: “3. En aguellos casos en los
cudles, como parte de un proceso de empleo, un veterano hubiere tomado cualquier prueba o examen
como parte de una solicitud de ingreso, de reingreso o de ascenso, y dicho veterano hubiere obtenido,
en la correspondiente prueba o examen, la puntuacion minima requerida para cualificar para el
ingreso, reingreso o ascenso al correspondiente cargo, se garantiza el derecho de dicho veterano a
que se le sumen diez (10) puntos o el diez porciento (10%), lo que sea mayor, a la calificacion
obtenida por dicho veterano en la correspondiente prueba o examen”. Se requiere radicar copia del
Informe de Licenciamiento, la Forma DD-214 o Certificacién de la Administracién Federal de
Veteranos indicando lo siguiente: Periodo de Servicios activo de las fuerzas Armadas, Clase de
Licenciamiento (Honorable). Los veteranos incapacitados deberdn someter documentacion oficial de
la Administracion Federal de Veteranos indicando la naturaleza de la incapacidad y el por ciento (%)
de la misma.

o La Ley Niim. 81 del 27 de julio de 1996 ororga el beneficio de cinco (3) puntos o el cinco por ciento
(3%) de la puntuacion total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una persona con
impedimentos cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicard a las personas cuyo impedimento
fisico mental o sensorial, afecta sustancialmente una o mds de las actividades principales de su vida.
El beneficio de esta Ley no aplicard a las personas con impedimentos que cualifiquen para
preferencia a veteranos. De solicitar el mismo, deberd someter un certificado médico de no mds de
doce (12) meses de expedicién o cualquier otra evidencia que acredita su condicion.

s No se aceptardn solicitudes que se reciban antes de la fecha de emision ni después de la fecha de
cierre de la convocatoria, la fecha que indique el matasellos de correo y/o el sello de la Oficina de
Recursos Humanos del Departamento de Estado no podrd ser posterior a la ultima fecha para
solicitar el examen. Si la envia por correo o si la trae personalmente la fecha de la Solicitud de
Examen serd la del mata sellos de la Seccién de Correspondencia o de la Oficina Postal del Servicio
de Correo.

e Lo solicitud deberd estar completada en todos sus apartados para evitar ser devuelta. Los resumés no
sustituyen la informacicn que se tiene que indicar en la solicitud de examen.

o Cualquier omision o informacion falsa en la Solicitud de Examen, serd motivo para descalificacion,

denegar la solicitud, ser eliminado del Registro de Elegibles o ser separado del puesto en caso que lo
haya ocupado.

COMO Y CUANDO SOLICITAR

Completar y radicar una Solicitud de Examen (Formulario (DE-1), la cual puede obtener en la.
Oficina de Gerencia de Capital Humano del Departamento de Estado, Calle San José, Esquina San
Francisco en el Viejo San Juan, y entregarla o enviarla directamente a la Oficina de Gerencia de
Capital Humano del Departamento de Estado. Si la envia por correo o si la trae personalmente, la
fecha que indique el matasellos de correo y/o el sello de la Oficina de Gerencia de Capital Humano
del Departamento de Estado no podrd ser posterior a la tiltima fecha para solicitar el examen.

NOTAS

A. Todo solicitante deberd incluir con su Solicitud de Empleo y Examen una transcripcion de
- créditos oficial que indique el grado conferido, asi como evidencia de los cursos aprobados o
adiestramientos adicionales que estén directamente relacionados con las tareas del puesto y
evidencia de la experiencia que indique en su solicitud. No se adjudicard puntuacién por
Ia_experiencia o preparacién académica para la cual no se presente evidencia. Las
evidencias que deberid acompaiiar con la Solicitud de Examen son necesarias para
completar la evaluacién de la misma. De no proveer la informacién, su solicitud no
serd considerada. '

B. En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de Administracién de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establecido mediante la Ley Niim. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, se consideraran inicamente las funciones
propias v al nivel de la clasificacién oficial del puesto en el cual fue nombrado. ILas
funciones llevadas a cabo mediante interinato seran consideradas a tenor con las normas
vigentes.
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C. La experiencia adquirida mediante interinato en el Sistema de Recursos Humanos se
acreditard si concurren las siguientes condiciones:

1.

2.

Que el puesto y el empleado pertenecen al mismo servicio de carrera o de confianza.

Que presente evidencia de designacion por la autoridad nominadora o su representante
autorizado para desempefiar las funciones del puesto interinamente.

Que retine los requisitos minimos requeridos para el puesto al momento de la
designacion.

Que haya desempeiiado en el periodo del interinato, todos los deberes normales del
puesto.

D. Los candidatos que indiquen poseer experiencia en empresas privadas, municipios, agencias
gubernamentales o agencias excluidas de las disposiciones de la Ley de Personal del
Servicio Publico, deberdan acompafiar conjuntamente con su solicitud de examen una
certificacién de la agencia o empresa donde preste servicio que incluya:

1. Posicién ocupada y sueldo.

2. Fechas exactas en que adquirié la experiencia
Desde: dia, mes y afio
Hasta: dfa, mes y afio

3. Descripcién de los deberes y naturaleza del trabajo.

E. La experiencia sera considerada siempre y cuando haya sido adquirida con posterioridad a
la preparacién académica.

F. Solamente cualifica los ciudadanos de los Estados Unidos de América y los extranjeros
legalmente autorizados a trabajar en territorio americano.

G. Los estudios en el extranjero serdn acreditables sélo si someten convalidaciéon de los
mismos. -

CONVOCATORIA NUMERO: DE-01-U (2014-2015)

FECHA:

o

18 de noviembre de 2014
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I David E. Bernier Rivera Alexis Morales Fresse

Secretario de Estado Secretario Auxiliar de Administracion/

Director de Recursos Humanos Interino

EL DEPARTAMENTO DE ESTADO NO DISCRIMINA POR RAZONES DE RAZA, COLOR,
SEXO, EDAD, CONDICION SOCIAL, NACIMIENTO, IMPEDIMENTO FISICO O MENTAL,

CONDICION DE VETERANO, IDEAS POLITICAS O RELIGIOSAS
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